SZOVJET KOZMUVELODESI ES KUTATO INTEZETT
KONYVTARAK munkanormai

A szovjet konyvtarugy fejlé6désének: minden szakaszaban nagy fi-
gyelmet forditottak: a konyvtari munka szervezési és normazasi kérdései-
re. Kulondsen nagy lenduletet adott az ugynek M, I RABJE)J 1959-ben
megjelent tanulmanya ( Konyvtari munkanormak nagy és kdzepes nagysagu
konyvtarakban) t amely jo Osszefoglalasa a szovjet kdonyvtarigy norma-
zasi gyakorlatanak, s 6sztonzdéleg hatott valamennyi halézat, U. kényvtar-
tipus ilyen iranyu tevékenységére.

A szovjet konyvtarakban a munka normazasara igen jok a feltéte-
lek. Szinte valamennyi halézatban az azonos tipusu kodnyvtarak
mar évek, s6t évtizedek oOta egységes muikodési szabalyzatot és munka-
rend a | a p j ' T e h & t pl. a kutatdintézeti konyvtarak lé-
nyegében azonos feladatokat latnak el, ugyanazon szervezeti séma szerint
végzik a tartalmilag meghatarozott munkafolyamatokat. Ez a korulmény’
nagyban megkdnnyiti a normajegyzékek kozponti kidolgozasat és azok fel-
hasznalasat az azonos tipusu kényvtarakban.

A szovjet konyvtarugy iranyité szervei igen korultekintéen jartak el
az egy-egy haldézat, ill. kdonyvtartipus szamara kotelezd érvényl kozponti
normajagyzékek kidolgozasa soran. Ujra atvizsgaltak az egyes munkafolya-
matok és munkamiuveletek tartalmi meghatarozasait, s azokra kuldtnbdzéd
meérések és elemzések alapjan Aallapitottak meg az id6— és
teljesitménynormakat. Az igy kialakult jegyzéket Kkipréobalas és ellen-
6rzés céljabol megkiuldték az illetékes kodnyvtaraknak, s csak azok tapasz-
talatainak gondos begyljtése utan adtak ki a végleges,- s most mar kote-
lez6 érvényld normajegyzéket*

Az itt kdovetkezd két anyag ** ilyen leszlrt és véglegesitett norma-
jegyzéket tartalmaz. Az els6 a 2 - 20 dolgozoéot foglalkoztaté kézmdadvelédési,
a masodik az akadémiai kutatdintézeti konyvtarak szamara készuli. A mod-
szertani Utmutatok szovegét lerdviditettik, de a tablazatokat -néhany ismeét-
lés elhagyasaval— teljes egészében kozoljuk.

RABEJ, M.l.: O noimrdrorvanil biblictecsnogo truda v uszlovijai'i krupniitt i szrednih
bibliotéka ~ Trudii Goszudarsztvennoj ordena benina Biblidteki SzSzSzR inteni V.|,
Leruna. 3. t 1959. 10-146. p. (Magyar forditasa R 2296 szamon.)

** Organizaclja 1 normirovanie truda v maszszovuh bibliotékaid. Ilzet. Bibliotéka
SzSzSzR Im. V.L benina. Moszkva, Kniga, 1967. IDI p. (Konyvtartudomanyi Szak-
kdnyvtarban 1—237 sz.; Magyar forditasa P 3802 szamon.)

Voproszil normiravanija truda v tebnicseszkib bibliotékait, [IzdU Goszudarsztven-
naja publicsnaja naucsno-tehricseszkaja bibliotéka SzSzSzR, Moszkva. 1967. 42, p.
( Konyvtartudomanyi Szakkonyvtarban 22741 sz.; Magyar forditasa E 3803 iaimon.)
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A ldenin Konyvtar Konyvtartudomanyi és Bibliografiai Tudomanyos- mécU
szertani osztalya kidolgozta a kézmuidvel6dési konyvtarak munkaszer-
vezeti modelljét, és az alapvetd munkafolyamatok normait. Eze-
ket a Szovjetunidé Mdldvel6désugyi Minisztériuma és a népmdlvelési dolgozok

szakszervezete Kozponti Bizottsaganak elndksége is jovahagyta.

Munkaszervezeti modellek

A munkaszervezés megjavitasanak alapfeltételei: a munka tervszerd el-
osztasai, a munkanap kihasznalasa, a munkafegyelem megszilarditasa és a dol-
gozok szakképzettségének emelése. Fontosnak tartjak, hogy az egyes konyv-
tarak el6re kidolgozzak napi munkajuk megszervezésének modelljét, amelyek
alapjan minden dolgozdé tudja, hogy a nap folyaman milyen munkakdrben és
hany orat van elfoglalva. llyen modellt kell késziteni a hét valamennyi munka-
napjara.

A konyvtari dolgozék helyes munkamegosztasanak segitésére kidolgoz-

tak egy 4 létszammal mikods felnétt konyvtar munkaszervezeti modelljét.

Paros napokon

A munkakdr megne- Munka- Olvasészolgalat a Konyvtari Etkezési
vezése id6 koélcsonzében és bels6 munka szunet
az olvasdteremben

A konyvtar veze- 13- 17

t6je 13-21 18-20 20-21 17- 18
A kolcsonzé ve- 12- 14

zetbje 10-18 15- 18 10- 12 14- 15
A kolcsonzé 14- 16 .

konyvtaros 12-20 17-20 10- 12 16- 17
Az olvaséterem 15- 17

vezetlje 13-21 18-21 13- 15 17- 18

Paratlan napokon

A konyvtar veze- 10-14

téje 10- 18 16- 18 15-16 14-15
A koélcsdbnzbé veze- 14- 16

t8je 12-20 17-20 12-14 16-17
A kolcsdnzdé konyv- 12- 14

taros 10-18 15- 18 10-12 14-15
Az olvasoterem 15-17

vezetbje 13-21 18-21 13- 15 17- 18

Megjegyzés: A konyvtar vezetSje a bels6 munkak végzése

soran ellatja az adminisztraiiv—gazdasagl feladatokat*
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Kulon sémat aoigoztaK: ki a nagyobb létszam” szajoaidpcicos rendszer(l
kéonyvtarak kolcsdnzésének megszervezésére* Példaként egy riarom fével miko-
d6 kolcsbnzészoigalai munkabeosztast Ismertetjuk.

-A oeosztas meg- ElItoltott Olvasdszolgalat Belsdé Etkezé-
nevezése munka- Vissza- Konzul- A Kkikol- konyvta- ai
idé veétel tacio cs6 nzott ri mdn- szunet
konyvek ka
beirasa

A kolcsonzéd

vezetbje 12- 20 16-18 13-20 14- 15 13—15 15-16
N onyvtaros 12-20 14—16 17-13 1B-2Q 13-14 16-17
Koényvtaros 12-20 18-20 14-16 16- 17 12-14 17-1S
A konyvtar' ve-
zetbje 16- 17 15- 16
17- 18

Megjegyzés: Az okban a koényvtarakbanT ahol a k&i—
csbnz6ben 36 dolgozé mikodik tanacsos a kol—
cs6nzdszolgalatot két miszakban megszervezni. A
kolcsbnzés ebben az esetben 7—9 6ra lenne, de.

egy konyvtaros legfeljebb csak 5 orat toltson a kol-

Kulon fejezet foglalkozik a gyermekKonyvtarak munkajanak megszervez
zésével*
Példaként egy 3 dolgozdi létszammal mikodsé gyermekkodnyvtar munkaja-

nak szervezési modelljét ismertetjuk:

A munkabeosztas Munka- Olvas6- Bels6 konyv- Ebéd-
megnevezése idé szolgéalat tari munka szunet
A koényvtar veze- 10-13

t6je 10-18 14- 16 16-1S 13-14
Az olvaséterem 13- 15
vezetdje 11-19

J 16-19 11-13 15-16

A kbélcsbénzd 11-14 10-11

konyvtaros 10-18 15-17 17-18 14-15

Megjegyzés : A koOnyvtar vezetbje a konyvtari béé-
so munka soran ellatja az adminisztrativ-- gazdasagi

feladatokat is*

IBS
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Az ismertetett modellek: természetesen a konyvtar dolgozoéi létszamanak
megfeleléen moédosulnak* Altalanos alapelvként mondjak ki azonban, hogy még

a két fével dolgozé konyvtarban is legyen az egyes fébb munkafolyamatoknak
alland6é gazdaja* aki annak elvégzéséért felel6s*

Munkanormak

A Szovjetunidban mar 1958-ban Kkisérleti normakat dolgoztak ki a koztar-
sasagi* a megyei és a jarasi konyvtarak szamara. A varosi, a korzeti és a
gyermekkodnyvtarak azonban a legutébbi idékig munkanormak nélkual dolgoztak.

A Lrenin Konyvtar Konyvtartudomanyi és BiMiografiai TXidornanyos- mod-
szertani Osztalya 1963-ban kezdte meg az alapvet6 koényvtari munkafolyamatok
id6é és teljesitmény normainak kidolgozasat.

Az id6ndrmak megaHapitasdhoz az 6nellen6rzés (kronometrazs)
és a munkanap pontos rogzitésének modszerét (a munkanap fény-
képezése) alkalmaztak.

Az Onellen6rzés a munkamivelet ismétl6dé eleméinek tanulmanyoza-
sa és id6tartamanak iemérése. A kovetkezd mozzanatokbdl all: a/ el6készulet
a megfigyeléshez; W/ megfigyelés és a raforditott munkaidé mérése; c/ a ka-
pott adatok feldolgozasa. Célja az egyes munkamozzanatok id&étartamanak meg—

MnnKalap

A konyvtaros munkanapjoénak onellen6rzés©
(6nfényképezése)

.............................. konyvtar 196 -téi . . . . . . Jg.
A kONyVvtaros neve: ... .

olvasoterem* letéti allomany, ette./

Beosztas /Szakképzettség /kodnyvtaros vagy nenv

............................................... /Szolgalati id6 /konyvtari/

A mimka Nyilvan- 1 nap 2. nap ...... 6. nap Heti Osszesités Meg—
megnevezeés tartasi Elvégzett \ Raforditott Elvég** Raford - jegy-
egység munka J idé zett tofct zés

munka id6é

—— g Y p—

A konyvtar vezetje:

Az onellen6rzést végz6 konyvtaros alairasa:
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allapitasa, s az egyes mozzanatok: legkedvez&6bb sorrendjének rogzitése. Ez
adja. meg azokat a primér adatokat, amelyek alapjan az id6- vagy teijesiUmény-
normat ki lehet szamitani.

A munkanap fényképezése soran mérik és rogzitik a raforditott
id6t az egész megfigyelés tartama, - leggyakrabban agy munkanap alatt. Célja,
hogy a munkara forditott id6t és a kiesések idejét aranyba allitsa a munkanap
iogfobb kihasznalasa érdekében.

Az emlitett Tudomanyos—maodszertani Osztaly dolgozdi szamos varosi és
korzeti kozmiivel6dési konyvtarban végeztek mindkét moddszerrel méréseket. A
férések soran azonban megallapitottak, hogy a megfigyelés zavarja a konyvta-

rosok munkajat, ezért egy "Onellen6rz6" lapot dolgoztak ki, amelynek alapjan

maga a konyvtaros végezte a megdfigyeléseket. (L. a 186. oldalon.)

Az Urlapot a kényvtarosok az elvégzett munka sorrendjében, az drlap-
hoz mellékelt utasitas alapjan toltotték Ki.

A méréseket 250 konyvtarban végezték (100 varosi, 100 jarasi és 50
szakszervezeti konyvtarban) az Oroszorszagi Rederaiiv Szocialista Szovjet
Koztarsasag 36 megyéjében. A megfigyeléseket 10 napig folytattak és a ka-

pott eredményeket a kovetkezé mddon vették nylvantartasba 2

Az elvégzett munka- Nyilvantartasi Elvégzett Raforditott
folyamat megnevezése egység munka idé

A normak ellenbérzése soran szerzett tapasztalatokréol a konyvtarak az

alabbi modon készitettek kimutatasokat:

Az elvégzett munkar Nyilvantartasi Javasolt A tényleges A konyvtar
folyamat megnevezése egység norma teljesitmény Aaltal javasolt
norma

A javasolt normak ellen6rzését 23 megye 120 konyvtaraban végezték
el.

1964— ben a Szovjetunid Milvelddésugyi Minisztérii-STianak Konyvtari F6
felugyel6sége a normakat kiprébalasra ajbdol megkildte a kdézmdlvel6dési konyv-

taraknak. A normak ellendérzésében oOsszesen 861 kdnyvtar vett részt.

A nyert tapasztalatok felhasznalasa utan a modositott normakat a Szov-
jetunié Mduldvelbddésugyi Minisztériuma 1965. december 10-én 442. szamu rende-
letével hagyta jova a feln6tteket kiszolgald koézmdivelbdési konyvtarak és 1966.

Najus 21-i 209. szamu rendeletével a gyermekkdnyvtarak szamara.
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A konyvtari

Munkafolyamatok:
kédzmivel6dési

Munka felnéttek konyvtara

munkafolyamatok egység idénorma egy O6ra
elvégzése alatt el-
végzendd
1 2 3 4

1*

4*

5*

188

|
a-

normaja a szovjet
kédnyvtarakban

Gyerm ekkorryvtar

idébnorma egy Ora
alatt el-
veégz.

22 %

Im Allomanygyarapitas

"Blank dija zakazokM# fel-
dolgozasa /Zatnézés, felra-

gasztas kartonra/ cim 2 perc 30 mp 30
A felragasztott cédulak
besorolasa az allomany—
gyarapitasi kartotékba cédul 1 30 mp 120
Megrendelés elkészitése megr. 5 perc 12
1. A kdnyvtari! allomany

nyilvantartasa
A konyvtarba érkezé kiad-
vanyok atvétele, ellendbrzés
a kiséré dokumentum alap-
jan /szamla* szallité levél
jegyz6konyv/ mu 30 mp 120
A konyvek: bélyegzése kotet 20 mp 180
A konyvek leltarozasa:
beiras a leltarkonyvbe,
a leltariszam beirasa a
cimlapra és a 17. oldal-
ra kotet 1 perc 15 mp 48
Csoportos leltar: a kony-
vek egy csoportjanak bei-
rasa a csoportos leltar-*
konyvbe mii - 400
Az Udjonnan beérkezett hirlap
folydiratok és hirlapok fjjrat
beirasa szam 1 perc 60
Allomanyrevizi6 ##
a/ az ellen6rz6 cédulak

megirasa cédula 1 perc 60
b/ Az ellen6rz6 cédulak

leltari szadm szerinti sor-

rendbe rakéasa cédula 13 mp 277
c/ Az ellen6rzb6 cédulak

behasonlitasa a lel-

tarkonyvvel cédula 1 perc 60

* El6zetes konyvkiaddéi megrendelési jegyzék.

* *

A szovjet kdézmiuivel&dési
s Igy az un, cédulamoddszerrel
manyreviziot.

nyi Konyviarban 2016-ban
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konyvtarakban nem alkalmazzak a raktari
(Id. Sallal- Sebestyén 371.p.) végzik az a&llo-

2 perc 30 mp 30

30 mp 120

5 perc 12

30 mp 120
20 mp 180

1 perc 15 mp 48

400

1 perc 60
1 perc 60
13 mp 277

1 perc 60

katalogusokat*



A konyvtari Munka- feln6ttek koényvtara
munkaiolyamatok egység idonorira egy Ora idénorma egy Ora
elvégzése alatt el-

VvOgze

1 2 3

108 A kivonand6é konyvek
nyilvantartasa.

a/ Az elveszett kdnyv
helyett az olvasotol
atvett konyvek beira-
sa a leltarkdényvbe 50 nmp

b/ A Kkivonandé kony-
vekrél a jegyz6konyv
kiaHitasa mu 1 perc

c/ .A jegyz6kdnyv alap—
jan a konyvek Kive-
zeEese a leltarkdonyv- mu 1 perc 10 mp
b6l

Hi; A kdnyvek oszta-
lyozasa és a betlG-
rend! (Cutter) jel
megallapitas a

11* A konyvek osztalyozasa
nyomtatott katalégusceé-
dula nélkul mu 3 perc

12 Ugyanez nyomtatott kar-
talLoguscédulan lévé
szakszam és szerz6i
jelzet vagy konyv jel- v
zetének felhasznalasa
alapjan mu 2 perc

13* A betdrendjei ( Cutter)
megallapitasa mu 40 mp

14, Bonyolult osztalyozasi
esetek 15 perc

V a konyvek konyvta-
ri cimleirasa ¢és a
katalédégusok gondo-
zasa
15, Az annotalt kataléguscé-
duldk atnézése cédula 15 mp

16, Az amotalt cédulak 6sz-
szerakasa a szolgalati
katalégus szamaéara cédula 20 nmp

17 A céduldk besorolasa
a szolgalati katalégus-
ba cédula 30 mp

AKonyviari Figyeld digitalis vatozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasahol az Orsza
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72

60

51

Gyermekkonyvtar

alatt el-*

yégz.
6

1 perc 60

1 perc 10 mp 51

20 3 perc

30

20

240

180

120

2 perc

heényi Konyvtarban 2016-ban

20

30

40 mp 90

10 mp 360

20 mp 180

30 np ;120
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A koOnyvtari Munka- Relnd6ttek konyvtara Gyermekkdorryvtar

munkafolyamatok egység idénorma egy Ora idbnorma egy Ora
elvégzése alatt el- alatt el-
végzendod végz*
1 2 3 4 5 6
1 !
‘= t

18* A konyviek: behasonli-
tasa duplumok szem-
pontjabdl mii 2 perc 30 2 perc 30

19* A nyomtatott kataldégus-
cédulak behasoniitasa
a konyvekkel cédula. 1 perc 60 1 perc 60

20* A leltari szam és a
jelzet ravezetése a i

betldrendes kataldégus
cédulaira cédula 26 mp 138 - - -

21* A koényvek konyvtari
cimleirasa Irégépen cédula 3 perc 20 2 perc 30 mp 24

22* A kataléguscédulak so
sokszorositasa irogé—
. pen cédula 1 perc 60 1 perc 60

23* A kataldéguscédulak
szoros betirendbe so-
rolasa cédula 20 mp 180 20 mp 1so

24* Az elbzetesen szoros
betlrendbe sorolt cé-
duldk beosztasa a be-
tdrendes katalégusba cédula 40 rrp 90 40 mp 90

A kataldéguscédulak

szakrendbe Cegy sza-

kon belul betldrendbe)

sorolasa a szakkatalo6-

gusba valé beosztashoz cédula 25 mp 144 25 nmpi 144

26. Az el6zetesen szoros
szakrendbe sorolt cédu-
lak beosztasa a szak-
katalégusba cédula 50 mp 72 50 mp 72

27* A szakkatalégus szer-
kesztése cédula 1 perc 30 mp 40 1 perc 30 mp 40

28* A betilrendes katalo-
gus szerkesztése cédula 50 mp 72 -50 mp 72

29* Az U0jbdl kiadott kiad-
,vanyok leltari szamanak
rairasa a betlGrendes
katalégus cédulaira cédula 26 mp 138 26 mp 138
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A konyvtari
munkaiolyamatok
dvégzése

1

30* A Kkiselejtezett konyvek
cédulainak kiemelése a
katalogusbol

a/ a betlrendesbdl
b/ a szakkatalégusbol

31. Osztblapok készitése a
betlrendes kataldgushoz

32. Osztélapok készitése a
szakkatalodgushoz

vV A kdnyvek konyvtari
szerelése

33. A koOlcsbnzési hatarids-
lap beragasztasa a
konyvbe

34. A tasak beragasztasa

35. A raktari jelzet ré-ra-
gasztasa a konyvre

36. A konyv jelzetének ra—
irasa a cimkére

37. A jelzet rairasa a cim
lapra

38. A konyvkartya kitoltése

39. A koOnyvek atadasa a
konyvtar kulonb6z6
osztalyainak

40. A konyvek bevezetése
az atado konyvbe,
osztalyok szerint

VI. Az allomany keze-
lése ( rakta.ri mun-
ka)

41. A konyvek szakok sze-
rinti csoportositasa

42. A folyodiratok szétra-
kasa cimek szerint

43. A konyvek elhelyezése
a raktarban
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Munka-

egység idénorma

cédula

cédula
osztolap

osztolap

hadar-
id6é
lap
tasak
jelzet
cimke
cimlap
kartya

kotet

1
konyvek
csop .

kotet

fIlLrat

kotet

feln6ttek konyvtara

1 perc

1 perc

5 perc

1 perc

3 perc

1 perc

egy Ora

alatt el-
véfiz.

4

Gyermekkd rryvtar
idénorma egy Ora

50 mpj 72 j
!
Tlperc 10 mp ; 51

10 mpj 51
60
12
20 np 180
25 mp 144
30 mp 120
30 mp 120
26 mp 138
60
15 mp 240
25 mp 144
10 nmp
60

heényi Konyvtarban 2016-ban

j1 perc

|5 perc

1 perc

3 perc

1 perc

alatt el-
vesz.
6

50 mpj 72
i

\
160
i
j12

20 mp ISo
25 mp 144

20mp 120
30 mp 120

26 mp 120

60
15 mp 240
25 mp 144
[@]gg]e}

60

1v*1



A konyvtari Munka.- felnSttek kényvtara Gyermekkonyvtar
mun,kal'fjlyajnatok egység idénorma egy Ora id6norma egy Ora.
elvégzése alatt el- alatt el-
vesz:. vesz.
1 2 3 4 5 6
44. A folyodiratok elhelyezeé-
se a raktarban f.irai 1 perc 60 1 perc 60
45, Az allomany raktaroza-
sanak revizidgja kotet 15 mp 240 15 mp .240
46. A hirlapok tékazasa hirlap-
szam 25 mp 144 25 mp 144
47, A polceloszték megira- oszto-
sa lap 5 perc 12 5 perc 12
48. Az elavult konyvek Kki-
valogatasa és leszedése
* a polcokrol ma 2 perc 25 mp 25 2 perc 25 mp 25
49. A megrongalédott konyvek
kivalogatasa és leszedé-
se a polcokrol mu 1 perc 60 1 perc 60
VIl »Olvasdszolgalat és
kolcsdbnzés
50. A munka nyilvantartasa
a/ Az el6z6 napi munka
szambavétele ( beve-
zetése a munkanap-
16by _ . naponta 20 perc 30 perc
b/ Az olvasdk beirasa
az olvasoi napldéba olvasé 1 perc 60 1 perc 60
c/ Havi statisztika elké-
szitése a munkanap- havon-
16 alapjan ta 2 Ora - 2 Ora -
51. Az olvasdi torzslapok \
kezelése
a/ Az olvasoi torzsla-
pok ellen6rzése drlap 20 mp 180 35 mp 103
b/ Az olvasoéi torzslar- torzs-
pok havi elemzése lap 8 perc 7 5 perc 30 mp 11
c/ Cimkék ragasztasa
a torzslapokra ("ol-
vasoi csoportok meg- torzs-
kuldonbodztetése) lap 25 mp 144 - -
d/ Az olvasoi torzsla- torzs-
pok besoroléasa lap 10 mp 360 10 mp 360
e/ Felszolitasok irasa levlap 3 perc 20 - -
f/ Osztélapok a todrzs-
lapok nyilvantartasa oszto-
szamara lap 1 perc 60 1 perc 60
i
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A konyvtari Munka- Feln6ttek konyvtara Gyermekkoényvtar
munkaiolyamatok egység idénorma egy Ora idénorma egy Ora
elvégzése alatt el- alatt el-
vVész. VEIEZ.
1 2 3 4 5 r 6
52, A kolcsdnzés el6készi— 1
tése i
a/ A munkahely él6kée—
szitése (ceruzak,
tollak, dres torzslap napon- |
pok stb, el6készités# ta 5 perc T 5 perc -
b/ A Hirlapok atnézése Hiriap-
szam 3 perc — 3 perc
c/ Folydiratok atnézése farat—
szam 5 perc - 5 perc -
d/ Konyvek, atnézése ma 5 perc — =m5 perc -
e/ A kOnyvkiallitasok,
szabadpolcra Kkira- kiaJLli-
kott és témaJdkori kony—tas,
vespolcpk ellen6rzése szabad-
és kiegészitése polcok 7 perc - 8 perc -
53* Az olvasé beirdsa a
konyvtarba (az olvasoi
torzslap kitoltése, a be-
tldrendes kartoték elké-
szitése, illetve a betlren-
des torzskdnyvbe vald
bevezetése, a konyvtar
kdlcsbnzési szabalyza- olva-
tanak ismertetése) s6 5 perc 12 6 perc 10
54, Az olvasé beirasa az
olvasoi csoportok sze-
rinti kartotékba cédula 30 mp 120
55, Az olvasék kiszolgalasa
a kolcsonzében (az ol-
vaso altal visszahozott
irodalom visszavétele, az
olvasojegy bélyegzése,
konyvkolcsdnzés, beve-
zetés az olvasdjegybe,
a Hatariddé rairasa az el-
len6rzé szelvényre, be- olva-
szélgetés az olvasoval) so 5 perc 12 - 1 -
56, Ugyanez szabadpolcos olva-
kdlcsbnzési rendszernél * soé 3 perc 20 - -

Amennyiben a visszavétel
Ka:olyan;at fele annyi

id6 alatt végezhetd ei,

és a kiadas kulon van valasztva,
azaz 1 perc 30 mp alatt.
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A

koényvtari

munkafolyamatok
elvégzése

57,

58,

59,

60*

61,

62,

63,
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'‘Peunacsadas az olvasok-
nak a szabadpolcos kol-
csdnz6ben a valogatas
soran

5—8 osztalyos tanuldék

Munka-

JPelriottek kodnyvtara,
egység idénorma

olva-
so

kiszolgalasa a kolcsdonzében

z6ben ~a a visszahozott -
irodalom atvétele, az olva-

sOjegy bélyegzése, beszél-

getés az olvasoéval, kol-
csbnzés, beiras az ol-
vasoOjegybe, a kolcsonze-

si hataridé bevezetése az piva-

ellen6rzé cédulara)

Ugyanez a kolcsdtnzdében
az 141k osztalyos ta-
nuldkkal

Az irodalom visszavéte-
le és kiadasa az olvar-
s6teremben

Ugyanez szabadpolcos
kodlcsbnzési rendszernél

'Tanacsadas az olvasok-
nak a szabadpolcos va-
logatas soran (az olvar-
s6teremben™

1/etétl konyvtarak keze-
lése

a/ Jegyz6konyv kiallita-
sa uj letéti kdonyv-
tar létesitésekor

b/ A koényvek kivalasz-
tasa a letéti konyv-
tar szamara

=~ A letéti konyvtartol
visszahozott kdny-

vek atvétele i az
atvétel igazolasa
alairassal — a

konyvkartyak ber&-
kasa a konyvbe)

ds A Kkiadott kényvek
beirasa

®& A konyvkartyak be-
sorolasa

so

olva-

SO

olva-

SO

olva-
so

olva-
so

letéti

mu

rrii

kortyv-
kartya

4 perc

3 perc

2 perc

3 perc

20 perc

1 perc

2 perc

egy Ora idénorma
alatt el- -
vegZe
15 -
7 perc
- 8 perc
20 6 perc
30 -
20 3 perc
- 20 perc
30 np ( 40 2 perc

50 mp

10 mp

Gyerrnekkoriyvtar

30 2 perc 30

72
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egy Ora.
alatt el-
vé,qz>
10
20
30
np 24
mp 72

10 mp



A, konyvtari
munkaiolyamatok
elvégzése

64, A

konyvtarkozi kélcson-

zés
a/ A Kéré6lap Kitoltése

VIII.

65,

(a kérdblapok beve-
zetése a nyilvantar-
tokdnyvbe”

Konyvtarkozi
zés utjan érkezett
konyvek bevezetése*
az olvasdok értesité-
se telefonon vagy
irdsban

A csomagok elkészi-
tasé

A csomagok Ckulde—
menyek) kicsomagola-
sa

Az elkuldott konyvek
nyilvantartasa

Bibliografiai
ka

mun-

Az uj bibliografiak és
bibliografiai
vek,

kézikorry-
"Knizsnaja beto-

pisz n atnézeése

66,

Szbbeli

bibliografiai

t4j ékoztatas

67. A

hirlap és folydirat

cikkek kicédulazasa

68, a

hirlap és folydirat

cikkek szétvalogatasa

69,

a
a

cédulak besorolasa
hirlap és folvoéirat—

cikkek kartotékéba

70,

Az annotalt cédulak

alapjan kartoték fel-
allitasa

71,

'Tajékoztatasi jegyzeé-

kek Osszeallitasa

72,

Olvasoi

tervek 6sz—

szeallitasa

kolcsodne

Munka—

egység

kéro-
lap

cso-
mag

cso-
mag

Belnéttek konyvtara Gyermekkonyvtar
idénorma egy Ora idébnorma egy O6ra
alatt ei- alatt el-
vé.gz. végz.
|
I
5 perc 12
3 perc 20
6 perc 10 - -
1 perc 30 nmp 40 — —
3 pere 20
]
15 perc 4 15 perc 4
5- 15 perc — 7-15 perc -
3 perc 20 3 perc 20
15 mp 240 - -
30 np 120 30 mp 120
30 jmp 120 30 mp 120
2 perc - 2 perc - -
perc - jI8—20 perc
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JK kdnyvtari
munkaiolyématok

Felnéttek
idénorma

Munka-
egység

elvégzése

73.

74.

75.

76.

77.

196

Irodalomismertetés
(az irodalom Ossze-
valogatasa, az is-
mertetés el6készité-
se és lebonyolitasa)

foglal-
olvasok-

Csoportos
kozas az
kal

Olvasodi konferencia

(a4 téma kivalasztasa* a
terv Osszeallitasa* a hi-
anyzo6 irodalom kiegészi-
tése, beszélgetés az ol-
vasokkal, kiallithAs Ossze-
allitasa, ismertetd6 Ossze—
allitasa, belépdbjegyek
megrendelése, a hirde-
tés megirasa, a vélemeé-
nyek Osszegyljtése, a
helyiség el6készitése,
felolvasas, a konyvtari
plakat elkészitése, a
konferencia lebonyolita-
saj

konferen-
cia 60—100 Oora
Konyvismertetd estek:
szépirodalmi est, isme-
retterjesztd irodalmi
est, kérdés—felelet es-
tek (a téma kivalaszta-
sa, a terv Osszeallitasa,
beszélgetések az olva-
sokkal, a kiallitas 6sz-
szealitasa, a visszhan-
gok oOsszegyljtés”™ az
olvasdi vélemények
anyagabol album, illetve
ismertetés Osszeallitasa,
a hirdetés megirasa, a
a meghivok megrende-
lése, stb.)

vallal-

kozas 50—~70 Ora

Irodalmi jatékok \a téma
kivalasztasa, beszélge-
tés az olvasokkal, a
kérdések Osszeallitasa
és a jaték lebonyolitasa}

Tanulmanyi Kkirandulas
megszervezése a konyv-
tarba

kiran-
dulas

konyvtara. Gyermekkonyvtar
egy Ora idébnorma egy Ora
alatt el- alatt el-
végz. véfiz»

2 Ora

50—60 ora

7- 14 Ora

45 perc

onyviari Figyeld digitalis vatozata. Kesziilt a Konyviari Intézet megbizasabol az Orszagos Széchényi Knyvtarban 2016-ban



A konyvtari Munka- FelnGttek kényvtara Gyermekkonwtar

munkafolyamatok egység idénorma egy 6ra Id6norma egy Ora
elvgézése alatt el— alatt el—
végz* VENz.
1 2 3 4 5 6

?8. KOnyvkidlLitas negszeiv
vezése és megrendezé-
se /a kiallitas tervének kiall i—
elkészitése onalléan/ tas 7-21 Ora - 7-10 Ora

79. KOnyvkiallitaAs megszer-
vezése és megrendez©— Kkiaili—
se /kész terv alapjan/ tas 2-7 Ora - 35 oOra

80. Egy napi eseménnyel
kapcsolatos kiallitas kiall i—
megrendezése tas 2-3 ora - 2—2 6ra 30 m

81l. Konyvtari piakat elké-

szitése /a téma kiva-

lasztasa, a plakat seé-

majanak kidolgozasa,

az irodalom és illuszt-

raciok Osszevalogaia—

sa, a plakat elkészité-

se/ plakat 14-18 6ra 15-20 &ra

82. Konyvtari plakat el-
készitése egy kidol-

__. gozott séma alapjan plakat 5-7 o6ra 5-7 Ora

83. {Egy témakodri kényves—
fpolc ©sszeallitasa polc 1 o6ra - 1 o6ra

A szovjet akadémiai kutatdintézeti kényvtarak
f6bb munkafeladaiai és ko6telez6 normai

A Szovjetunidé Tudomanyos Akadémiajanak ElIndksége mellett mikods
Konyvtari 'Tanacs 1962-ben -tapasztalati szamok alapjan- oOsszeallitott egy Kki-
érleli normajegyzéket az Akadémia halézataba tartozé tudomanyos kutatointé-
zetek konyvtarai szamara, amelyek 4 vagy tobb dolgozéval mikoédnek* A Kisén-
leti normakat 1962-1965 folyaman a Konyvtari Tanacs szakemberei az egyes
konyvtarakban id6elemzés és ellenérzés révén kontrollaltak* 1967 januarjaban
Nugyelembevéve a tapasztalatokat, észrevételeket és kiegészitéseket -létrehoz-

lak a végleges normajegyzéket, amelyet a Miulvel6désugyi Minisztérium Korryv-
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tari F'otelugyel6ségének hozzajarulasaval Kételezd érven\Te emeltek, s elren-

delték bevezetésuket valamennyi akadémiai kutatointézet konyvtaraban™

A normakat az alapvetd konyvtari munkak egyes munkaiolyamataira alla-

pitottak meg, néhany tételnél komplex normak is szerepelnek* A normakat a

kéonyvtarakban jelenleg altalanosan alkalmazott technoldgia figyelembevételével

dolgoztak ki, s az azoktol vald eltérést csak az Akadémia Kozponti Konyvia-

ra engedélyezheti, csakis lényegesen eltér6 munkafeltételek és munkaszerve-

zés esetén*

betdlti a kutatdintézeti konyvtartipus munkafo-

lyamat-szabvanyanak, szerepét is,
Eppen ezért ugy gondoljuk, hogy kozlésuk nagy segitséget ad-

jaul

hat a magyar kutatéintézeti
tarhalézatba tartozokait is)
készitéséhez és a munkanormazasi
replé
eléirasra —mégha a végzett munka teljes egészében meg
ezek a norméak csak a meghatarozott munkak el-

A normajegyzék egyuttal

is szolgal*

a miakodési

torekvésekhez

id6— és teljesitménynormak nem szamithatdk at napi

hianyzé vagy hianyos mudkodési
Természetesen az

szabalyzat megalkotasanak alap-

konyvtarak (beleértve nemcsak az akadémiai konyv-

szabalyzatainak el-

itt sze-

8 oOras teljesitmény—

is egyezik a norma-

jegyzék korulirasaval, — mivel
végzéséhez sziukséges "tiszta” id6t tartalmazzak, s nem szerepeinek bennuk
az un* "vegyes €és személyi” id6k. Ezekre vonatkozdéan a nemzetkdzi irodalom-
ban altalaban a teljes munkaidd 25-30 %-at szamitjak*
Sor Konyvtari munkafolyamatok Egység Egy egység Egy Ora
szam megnevezése nyilvantarta- alatti tel-
sara ford* jesitmény
id6
1 2 3 4 5
I. Allomanygyarapitas
1* A Dbibliografiai forrasok atnézésn
a szukséges kiadvanyok kivaloga-
tasa és kijelolése (kiadok témako-
ri jegyzékei, katalégusok, prospek-
tusok, bibiiogarfiak, stb. alap-
jan)
a/ hazai ) cim 1 perc 60
b/ kulfoldi cim 2 perc 30
2 A Kkiadok témakori jegyzékeinek
feldolgozasa (atnézés, szélvagas,
cédulakra ragasztasa) cim 1 perc
30 mp 40
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Sor- Konyvtari munkaioly*amatok
szam megnevezése

3* A desideratum cédulak megirasa
a kivalasztott muvekrél

4. A desideratum céduladk benasonli-
tdsa a betlrendes katalégussal
a/ hazai kodonyvek

b/ kulfoldi kédnwek

5. A cédulak betlrendbe sorolasa
és beosztasa az allomanygyara-
pitasi nyilvantarté kartotékba

6e A beérkezett irodalom behason-
iitdsa az allomanygyarapitasi
nyilvantarté kartotékban. A cé-
dula kikeresése, behasonlitasa a
konyvvel

Il. Leltarozas

7. A Dbeérkezett kbnyvek atvétele
a kisér6 dokumentum (szamla)
szerint. A koényvek valogatasa
és behasonlitasa a szamlaval,
a mennyiség és Osszeg kiszami-
tasa

8. Az uUj szerzemények atvétele ki-
sér6 dokumentum nélkul. A kony-
vek szétvalogatasa targykor, ma-
sodpéldanyok szerint® az Ossz-
szOvétségi Kdonyvkamara elavult
konyvek jegyzékével O6sszehason-
litva stb. Jegyz&6kodnyv Osszealli-
tasa

9. A folydiratok atvétele. A folyo-
irat cimek és szamok szerinti
szatvalogatasa, regisztralasa, a
leltari szam ravezetése a folyo-
iratokra

10, A leltari cédula megirasa az
idészaki kiadvanyok kartotékja
szamara

11, Hirlapok atvétele, Osszevaloga-
tas cim és szam szerint, re-
gisztralas, Osszetlzés

12, A mikrofilmek atvétele, nyilvan-
tartasba vétele és szétosztasa
kartotékokba

agység

cédula

cédula

cédula

cédula

cédula

Egy egység
nyilvantarta-
sara torai—
tcttido

2 perc
20 np

1 perc

20 mp
2 perc

o3 np

1 perc
43 np

1 perc
5 nmp

3 perc

1 perc
12 mp

2 perc

1 perc

8 perc
35 nmp
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jogy 6ra
alatti tel-
jesitmérv

21

31
30

35

20

30

30

60
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Sor-
szam

13*.

14*

15*

16*

17.

18.

19.

20.
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Konyvtari munkafolyamatok Egység

megnevezése
Az irodalom bélyegzése
a/ mellékletek nélkul kotet
b/ 5 lapnal tébb mell*. kotet
Az uj beszerzések csoportos Kiséré6
leltarozéasa dokum.
Az uUj beszerzések egyedi lel- lelt.
tarozasa szam
Konyvek szerelése. (A konyv-
kartya megirasa* A cimke fel-
ragasztasa a jelzettel* a tasak
beragasztasa és a leltari szam
ravezetése) kotet
Selejtezés az allomanybol* (Jegyz6-
kdnyv és jegyzék Osszeallitasa, a
megjeldlés a leltarkdonyvben* a jegy-
z6kdnyv bevezetése a csoportos
leltarkonyvbe) mii
A Kkisejeltezett dokumentumok
kataléguscédulainak kiszedése
a/ a betilrendes katalogusbol cédula
b/ a szakkatalégustol - cédula
I1l. Cimleiras és a betlGren-

des katalégus szerkesz-
tése

Behasoniuas (az irodalom betd-
rendbe soroldsa, hasonlitas a
betlrendes kataldgussal)
a/ hazai md
b/ kulfoldi mu
A masodpéldanyok jeldlése.
(Megismerkedés a cimlappal. A
konyv cédulajanak kikeresése a
betlrendes katalégusban, egyez-
tetése a cimlappal. A példany-
szam, a leltari szam és a kodnyv
jelzetének ravezetése a cédulara)
a/ hazai ma
b/ kulfoldi md

ri Figyeld digitalis valtozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasabdl az Orszagos

Kgy egység
nyilvantarta-
sara fordi-
tott id6

28 mp
36 mp

W

perc

perc
mp

oN

3 perc

6 perc

52 mp
1 perc

2 perc
2 perc -
30 mp

3 perc
4 perc

ényi Knyvtarban 2016-ban

Egy Ora
alatti tel-
jesitmény

128
100

20

28

20

10

69
60

30

24

20
15



Sor-

Konyvtari munkafolyamatok

szam megnevezése

1

2

21* A folytatasokban megjelen6é és

22.

23.

24.

25.

26.

tobbkotetes miivek nyilvantartasa.
(A konyv cédulajanak kikeresé-
se a bétiirendes katalégusban,
az uj kotet szamanak, leltari sza-
manak és raktari jelzetének rave-
zetése a cédulara)

a/ hazai

b/ kulfoldi

Megjegyzés: A cimleirasok nor-
majat Id> a 25* pont alatt

A nyomtatott kataldguscédulak 6sz—

szerakasa és besorolasa a szol-
galati katalégusba

A nyomtatott kataléguscédulak Osz—

szerakasa

A leltari szam és raktari jelzet ra-
vezetése a betlrendes katalégus
cédulaira

A konyvek, folytatélagosan megje-
lend és periodikus kiadvanyok
cimleirasa (A f6lap készitése™)
a/ hazai

b/ kulfoldi

c/ a nyomtatott katalédguscédulak
felhasznalasaval (a cédula
Osszehasonlitdsa a konyvvel,
kiegészitések a katalogus
alapjan, a szukséges javitasok
és kiegészitések végrehajtasa)

hazai konyvek

kalfoldi kényvek
d/ régi kiadvanyok katalogizalasa,
bonyolult cimleirasok
hzzai
kulfoldi

Melléklapok elkészitése
a/ a hazai irodalomrol

b/ kulfoldi irodalomrol
c/ a nyomtatott kataléguscédulak
felhasznalasaval

AKonyviari Figyeld digitalis vatozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasahol az Orsza

Egység Egy egység
nyilvantarta-
sara fordi-

tott id6
3 4

nyom-

tatott

egy-

ség 4 perc
5 perc
27 mp
1 perc

cédula 10 mp

1 perc
cédula 10 nmp

cédula 30 mp

mua 7 perc
mu 8 perc
30 mp
ma 2 perc
12 mp
mu 3 perc
mu 12 perc
mi 15 perc

cédula 4 perc
18 mp
cédula 5 perc
1 perc
cédula 30 mp

hényi Konyvtarban 2016-ban

Egy Ora
alatti telG
jesitmérry

5

15

11

51

50

120

27
20

14
12

40
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Sor- Konyvtari munkafolyamatok Egység
szam megnevezése
1 2 3

27. Az utaldé cédulak megirasa (kO-
I16Nb6z6 forrasmuvekkel vald

28*
29*

30.

31*

32.

33.

34.

35.

202

Osszehasonlitas szerint) cédula
A helyrajzi cédula elkészitése cédula
A cimleiras revizidja

a/ hazad irodalom cédula
b/ kulfoldi irodalom cédula
A kataléguscédulak sokszorosi-

tasa

aj a hazai irodalomroél cédula
b/ a kulfoldi irodalomroél cédula

A cédulak

korrekturaja sokszo-

rositas utan

a/ a hazai irodalomrol cédula
b/ a kulfoldi irodalomrol cédula
A cédulak betlrendbe rendes-

zése

a/ a hazai irodalomroél cédula
b/ a kulfoldi irodalomrol cédula

Az elOrendezett cédulak besoro-
lasa a betlrendes katalégusba

a/ hazai irodalom cédula
b/ kulfoldi irodalom cédula
Osztélapok készitése a betlren- oszto-
des katalégus szamara lap

A betlrendes kataldégus szerkesz-
tése (a cimleirasok revizidja, a

cédulak besorolasa, bejegyzések
készitése stb* az egyes hibak Kki-

javitasa)
a/ hazai irodalom cédula
b/ kulfoldi irodalom cédula

Rekatalogizalas (a cédula beha-

sonlitasa a

konyvvel, a régi cim-

leiras kijavitasa vagy uj cimleiréas

készitése,

a jelzet atvezetése, a

leltari szam és egyéb megjegyzé-
sek jeldlése)
a/ hazai irodalom mii

b/ kulfoldi

irodalom mii

AKonyviari Figyeld digitalis vatozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasahol az Orsza

Egy egység
nyilvantarta-
sara fordi-
tott id6

4

4 perc
3 perc

3 perc
4 perc

3 perc
4 perc

1 perc
1 perc
42 mp

23 mp
40 mp

1 perc
1 perc
15 mp

2 perc

3 perc
30 mp
4 perc
18 rmmp

10 perc
12 perc

hényi Konyvtarban 2016-ban

Egy Ora
alatti tel-
jesitmény

5

15
20

20
15

20
15

60

36

160
20

60

48

30

17

14



Sor — Kényvtari munkafolyamatok
szam megnevezése

370

38.

39.

40.

41

42.

43.

a4.

45.

46.

IV. A kdnyvek osztalyozasa
és a szakkataldégus szer-
kesztése

A konyvek osztalyozasa és a betl-
rend! (Cutter) jel megallapitasa (a
konyv tartalmanak megismerése, ke-
resése a szakrendben, a kdényv' és
céduladk szakszammal valdé ellatasa
a/ hazai irodalom

b/ kulfoldi irodalom

A konyvek osztalyozasanak revi-
zidja

a/ hazai irodalom

b/ kulfoldi irodalom

A céduladk szakrendbe sorolasa, az
egyes szakokon belul betilrendbe
rendezése

Az elbrendezett cédulak besorolasa
a szakkataldégusba

Osztolapok készitése a szakkatalo-
gus szamara

A szakkataldgus szerkesztése (az
osztalyozas helyességének ellen6r-
zése, a cédulak besorolasa, az
egyes szakcsoportok bontasa stb,,
az egyes hibak javitasa)

A konyvek ujraosztaiyozasa (a cé-
duldak kiszedése a kodnyvekhez, a
régi szakjelzetek eltavolitasa, sza-
kozas, a jelzetek atvezetése a szak-
katalégus cédulaira, a cimkékre és
a konyvkartyakra)

a/ hazai irodalom

b/ kulfoldi irodalom

A szakjelzetek atvezetése a betl-
rendes kataldgus céduldira a szak-
katalébgus megszerkesztése utan

A Dbetlrendes targymutatdé Osszedali-
tasa a szakkatalégushoz

Az osztdélapok megirasa a betdren-
des targymutatohoz

AKny

Egység Egy egység

2

2

md

mu

nyilvantarto-
sara fordi-
tott id6

8 perc

30 mp
12 perc

4 perc
5 perc
27 nmp

céal tla 30 mp

cédula 1 perc

osztélap 6 perc

2 perc

cédula 25 np

md 12 perc
md 15 perc
cédula perc
cimszoé 5 perc
osztélap perc

ri Figyeld digitalis valtozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasabdl az Orszagos

ényi Knyvtarban 2016-ban

Egy Ora
alatti tel-
jesitmény

15

11

120

10

25

)|

30

30

203



Sor Konyvtari munkafolyamatok Egység Egy egység
szam megnevezése nyilvantarta-
sara fordi-
tott id6
V. A kdbnyvek targyszavazasa
és a targyszokatalébgus szer-
keszt ése
47. A konyvek targyszavazasa mud 6 perc
36 mp
48* A konyvek targyszavazasa az 6sz-
talyozassal egyidejlleg md iO perc
49. A targyszavazas szerkesztése cédula 6 perc
50. A. cédulak betlrendbe rendezése a
targyszokatalégusba valé besorolas-
hoz cédula 30 mp
51. A betlrendbe rendezett cédulak be-
sorolasa a targyszokataldgusba cédula 1 perc
52. A targyszokatalégus szerkesztése
(revizid, az anyag feltarasa, a régi N
rovatok javitasa, uj targyszavak
megirasa stb.) cédula 12 perc
53. A targyszoOkatalégus szerkesztése
utan a javitasok atvezetése a betil-
rendes katalégus megfelel6 cédulaira cédula 3 perc
* * *
54. A cédulak besorolasa a helyrajzi
katalégusba cédula 20 mp
55. A konyvallomany behasonUtasa a
katalogusokkal (a kuldonb6z6 tévedeé- 7 perc
sek kotelez6 javitasa) mud 30 mp
56. A szakkatalégus cédulainak beha-
sonUtasa a betlrendes katalégus 3 perc
cédulaival cédula 30 mp
VI. Komplex feldolgozasi munka-
normak
57. A hazai kdnyvek teljes feldolgozasa

204

nyomtatott kataldguscédulak hianyaban.
A konyvtarba beérkezett uj beszerzé-
sek Aatvétele, behasonUtasa a Kkisérd
dokumentummal, (szamaval). Behason-
litas duplumok szempontjabdél. A kony-
vek bélyegzése. A konyvek egyedi

leltarozésa, a leltari szam beirasa a

konyvbe. Csoportos leltar. A kodnyvek

AKonyviari Figyeld digitalis vatozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasahol az Orsza

hényi Konyvtarban 2016-ban

Egy Ora
alatti tel—
jesitmény

10

120

60

20

180

17



Sor- Konyvtari munkafolyamatok Egység Egy egység
szd&m megnevezése nyilvantarta-

58.

sara fordi-

Egy Ora
alatti tel-
jesitmény

tott id6

osztalyozasa és a Cutter-szam meg-

allapitasa, A koényvek katalogizalasa,

A kiegészité cimleirasok elkészitése,

A céduldk sokszorositasa. A cédulak

szoros betlrendbe és szakrendbe so-

roldsa és beosztasa a betlrendes és

a szakkatalégusba* A konyvek szere-

lése (a konyvkartya elkészitése, a

jelzet felragasztasa és a tasak bera- 34 perc

gasztasa a konyvbe, stb) mu 42 mp 12

Az idegen nyelvld koényvek teljes fel-

dolgozasa nyomtatott kataléguscédu-

lak hianyaban.(Ugyanazon a konyvta-

ri munkafolyamatok, mint a hazai

konyvek feldolgozasanal) mu 42 16

A hazai konyvek teljes feldolgozasa

a nyonttatott kataloguscédulak felhasz-
nalasaval, A konyvtarba érkezett uj
beszerzések atvétele, behasonlitasa
a kiséré dokumentummal (szamlaval).
A konyvek behasonlitasa duplum szem-
pontjabdl, A konyvek bélyegzése. A
konyvek egyedi leltarozasa, a leltari
szam rairadsa a konyvre. Csoportos
leltarozas. A nyonttatott kataldgusceé-
duldk ossz©valogatasa a konyvekhez,
a céduladk behasonlitasa a konyvek-
kel, a megfelel6 javitasok végrehajtar-
sa* A Kkiegészitd cimleiras elkészité-
se a nyomtatott kataléguscédulak fel-
hasznalasaval., A konyvek osztalyo-
zdsa. A céduldk sokszorositasa. A
céduldk szoros betlrendbe és szak-
rendbe soroldsa és beosztasa a betl-
rendes és szakkatalégusba. A kony-
vek szerelése (a konyvkartya elkeé-
szitése, a jelzet felragasztasa, a tar- 26 perc
sak beragasztasa stb.) mu 15 np 16

Az idegen nyelvli konyvek teljes

feldolgozasa nyomtatott katalogus-

cédulak felhasznalasaval. (Ugyan-

azok a konyvtari munkafolyama-

tok mint a hazai kodnyvek feldolgo- 32 perc
zasanal) . mu 18 np 13

ri Figyeld digitalis valtozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasabdl az Orszagos nyi Konyviarban 2016-ban

A norma
hétdras
munkanapra
készult

A norma
hétoras
munkanap-
ra készult

A norma
hétoéros
munka-
napra
készult
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Sor- Konyvtari munkafolyamatok Egység Egy egység Egy ora

szd&m megnevezése nyilvantartads alatti tel—
sara fordi- jesitmény
tott id6

VIl. Az &allomany gondozasa

( Raktari munka)

61. A feldolgozott irodalom atvétele
a raktarban

a/ konyvek mi i' 42 mp 86
b/ folyodiratok szam 18 mp 200
c/ sajatos irodalomfaftak ny.egys. 24 mp 150

62. A konyvek és folydiratok elhelye-
zése a raktarban (az irodalom
szétvalasztasa a raktari hely és
jelzet szerint. A polcokhoz szalli-
tasa és elhelyezése)

a/ szabvanyos feltételek mellett ny.egys. 52 np 69
b/ tobbféle raktarozasi rendszer

esetén vagy tobbszintl rakta- 1 perc

rozas esetén ny.egys. 24 mp 43

63. A brosudrak, kuldnlenyomatok tasar
kokban valé raktarozasa és elhe-

lyezése ny.egys. 5 perc 12
64. A hirlapok raktarozasa evf. 4 perc
18 mp 14

65. A konyvek atrakasa a polcon szal-
liibkocsi segitségével ny.egys. 12 mp Juu

66. A raktarozas helyességének ellen-
O6rzése és a torlédasok megszinte-
tése
a/ szabvanyos; feltételek mellett ny.egys. 15 mp 240

b/ a raktarozas bonyolult feltételei
mellett (a polcokon tulsagosan
szorosan vannak a konyvek,
tobbszintes raktar) ny.egys. 30 mp 120

67. A konyvek és folydiratok kottetésre
valé el6készitése, az allomany atné-
zése és az irodalom Kkivalogatasa.
A kottetendd irodalomroél jegyzék
osszeadilitasa, a konyvkartyak kisze-
dése, a folyodiratévfolyamok oOssze-
Kotése ny.egys. 3 perc 20
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Sor- Kényvtari munkafolyamat,ok: Egysédg,
szam megnevezése

68* A konyvek: és folyodiratok visszavé-

69.

70.

71.

72.
73.

74.

75.

tele kotés utan. A jegyzék alapjan
behasonliiani a kotésb6l visszaér-
kezett irodalmat, A kotés mindségé-
nek ellendérzése. A konyvkartyak:
kikeresése és azok visszarakasa a
konyvekbe (folyodirat évfolyamokba) -
Szerelés és a jelzetek felirasa a

kotés gerincére -a koényveknél, és bekotott

folyd6iratoknal egység

A hirlapok kotés utani visszavétele, bekotott

a kotés ellenbrzése. Szerelés . egység

Konyvek folydiratok és hirlapok

javitasa iv

Porszivézas

a/ konyvek, folyodiratok, egyéb ny.egys.
kiadvanyok polc/ m

b/ hirlapok ”

c/ katalégusok fiok
d/ szekrények, polcok polc/ m
Konyvek fertétlenitése (kézzel) ny.egys.

Az allomany revizidja a leltari

konyvek alapjan (a munkat 2

f6bo6l allé brigad végzi)

a/ leltari szam szerinti, nagysag
szerinti raktarozas és a rak-
tarozas normalis feltételei

mellett ny.egys.

b/ szakok szerinti raktarozas és
normalis raktarozasi feltételek

mellett ny.egys.

c/ bonyolult raktarozasi feltételek

mellett ny.egys.

Allomanyrevizié ellenérz6 szelvények
segitségével
a/ az ellI™>" zo szelvények megira-

sa szelv.

b/ a szelvények oOsszerakasa lel—

tari szamok szerint szelv*
o/ a szelvények behasoriitasa a
leltarkdnywei szelv.

Az allomanyrevizié helyrajzi kata-
logus alapjan. A helyrajzi cédulak
behasonlitasa az allomannyal cédula

AKonyviari Figyeld digitalis vatozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasahol az Orsza

Egy egység
rryilvaniarta-
sara fordi—

tott ido

6 perc

6 perc

1 perc

18

mp

8 perc

24
15

15
30

32

50

mp
perc
perc
perc

perc

mp

1 perc

1 perc

30

mp

13 mp

15

40

mp

hényi Konyvtarban 2016-ban

Egy Ora

alatti

tel-

jesitmény

200

N hoh N

112

72

60

40

277

240

920

* 207



Sor*-

76.

77.
78.

79.

80.

81.

82.
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Konyvtari munkafolyamatok
szam megnevezeése

Egység

VIXI* Olvasdészolgalat

El6készuletek a kolcsdnzésre (a
szabadpolcok ellen6rzése és elren-
dezése. Az uj konyvek atnézése. A

munkaasztal

Az olvasdé beirasa a konyvtarba

Az olvasodi torzslapok adatainak

elrendezése)«

naponta

olv.jegy
torzs-

bevezetése a napléba lap

Az olvasoi

kérélapok atvétele

(sz6beli és Irott kérések alapjan) -

Az olvasoi

igények meghataroza-
sa (szerzd6r cim, jelzet)

a szok-

és betlrendes kataloégus alapjan.
A konyv Kikeresése a polcon. A
kolcsbnzés: az olvasoéi torzslap

kikeresése,

az olvasé altal visz-

szahozott kdnyvek visszavétele,

a kikolcsonzott

irodalom beirasa

az olvasodjegybe és a korryvkar-
tyara, az olvasd torzslapjanak
és a konyvkartyak besorolasa a

kartotékokba

a/ az allomany szabvanyos taro-

feltételei
b/ kulénboz6 raktarozasi

lasi

esetén

nyomu

egys*
rendszer

esetén vagy nehéz raktarozasi
feltételek mellett (a konyvek két
sorban vannak elhelyezve a pol-

con,

Az olvasoi
tarban

szUkos helyiségviszonyok
tobb szintld raktar vagy tobb he-
lyen elhelyezett raktar

nyomt.
egys.

igények kielégitése a rak-

a/ az allomany szabvanyos tarolasi

feltételei

esetében)

b/ kulonbodz6 raktarozasi

esetén (nem szétosztott,
egy szinten elhelyezett raktar

nyomt.

egys.
rendszer

esetén vagy nehéz raktarozasi
feltételek mellett (a konyvek két

sorban vannak a polcokon,
helyiségviszonyok, toébbszintld vagy
tobb helyen elhelyezett raktar)

Az igények feldolgozasa

A, nem Kkielégitett olvasoi

ellen6rzése

szUkos
nyomt.

egys.
igények

eluta-
sitas

igények

ri Figyeld digitalis valtozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasabdl az Orszagos

Egy egyseég
rcyiivantarta-
sara, fordi—
tott id6

15 perc
4 perc

1 perc
30 mp

3 perc
30 mp

5 perc
12 mp

1 perc
54 mp

3 perc
30 mp

13 perc
6 mp

6 perc

nyi Konyviarban 2016-ban

Egy Ora
alatti tel—
jesitmérry

15

40

17

12

32

17

10



Sor- Kényvtari munkafolyamatok

szam megnevezése

83* Az elutasitasok csoportositasa

84* 'Tajékoztatas katalégusok alapjan

85* Konyvek és folydiratok kérése
konyvtarkozi kolcsdnzés utjan (a
kérések atvétele, a kérelmek preci—
zirozasa, a kérdélap kitoltése, a tar-
jakoéztatas telefonon a konyv, folyo-
irat leléhelyérél, konyvtarkozi kol-
csbnzés utjan érkezett kodnyvek be-
irasa, tajékoztatas telefonon vagy
irasban stb*)

86* A kuldemények és postacsomagok
elkészitése

87* Bigyelmeztet6k megirasa a kolcson-
zési hatarid6é lejarasatol
IX* Bibliografial munka

88, A folydiratok atnézése (Kkiiras
nélkal)

89* A cikkek kiirasa, teljes bibliogra-
fiai cimleiras (annotacid nélkul)

90. A cikkek osztalyozasa a bibliog-
rafiai kartoték szamara
a/ hazai
b/ kualfoldi

91* A cikkek annotalasa

92. a cimek leforditasa

93* A Referativnij Zsumal atnézése
(egy témakorbdl)

94. A szovjet nemzeti bibliografiak
atnézése

95. A konyvek és cikkek de visu atneé-

zése (az irodalom Kkivlaogatasa, a

cimleiras revizidja, osztalyozas se-
gédmutatdk oOsszeallitasa céljabol is)
a/ hazai

b flalfoldi

AKonyviari Figyeld digitalis vatozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasahol az Orsza

Egység Egy egység

nyilvantarta— alatti
sara fordi—

Egy Ora

25
12

tott id6
eluta-
sitas 24 mp
tajék* 5 perc
nyomt. 7 perc
©gys. 12 mp

csomag 6 perc

figyel- 5 perc
mezteté 12 mp

8 perc
szam 24 mp
cim 7 perc

8 perc
cim 30 nmp
cim 12 perc
cim 15 perc
cim 6 perc
cim 14 mp
cim 5 mp

12 perc
cim 17 mp
cim 17 perc

30 mp

heényi Konyvtarban 2016-ban

10

12

O » o1~

257

720

lei-
jesitmérry
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Sor- Konyvtari muxikaiolyamatok Egység Egy egyseég
szam megnevezése
sara fordi—
tott id 6
96. A cédulak besorolasa, a bibliogra-
fiai kartotékba (a cédulak cimszavak
szerinti O6sszerakasa, a cimszon be-
lul betlrendbe sorolas, a cimszo Kki-
keresése a kartotékban, a cédulak
besorolasa) 1 perc
a/ a betldrendesbe cédula 12 mp
b/ a szakba cédula 2 perc
6 mp
97* Bibliografiak Osszeallitasa tajékozta-
tasi jelleggel, bibliografiai kutatasok
nélkul ( bibliografiai' cimleirasok elké-
szitése, az anyag szisztematizalasa*
szerkesztés, segédmutatok oOsszealli-
tasa, az el6sz6 megirasa, gépelés nyomtatott
utani revizio) iv évente
98. Témakori bibliografiak osszeallitasa
bibliografiai kutatasok segitségével
(az anyag valogatasi elvének megal-
lapitasa és a forrasanyag jegyzéké-
nek" elkészitése, az anyag valogata-
sa az id6szaki kiadvanyok és maro—
grafiak atnézése alapjan, a kivaloga-
tott anyag bibliografiai cimleirasa,
rendszerezése, szerkesztése, segéd-
mutatok Osszeallitasa, az el6szé meg-
irdsa, a kézirat O6sszeolvasasa geépe- nyomt.
lés utan) rvTfCim évente
99. TJ beszerzések jegyzékének gépe-
lése 3 perc
a/ hazai irodalom cim 30 mp
o/ kulfoldi irodalom cim 4 perc
100. A Kkézirat Osszeolvasasa a cédulak-
kal és jegyzék korrektuaraja
a/ hazad irodalom eim 54 mp
b/ kualfoldi irodalom cim 1 perc
12 mp
101. A szoveg kiadasra vald elkészitése nyomt.
(6sszeolvasas, tordelés) iv naponta
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ri Figyeld digitalis valtozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasabdl az Orszagos

ényi Knyvtarban 2016-ban

Egy Ora.
nyilvantarta— alatti tel—
jesitmény

29

- 4r-6
800711150

17
15

66

50

0,5



Sor- Koényvtari munkafolyamatok
szam megnevezése

102*

103.

104.

105.

106.

lo7.

108.

Szerzd6i korrektudra
els6 korrektura

a/ hazai irodalom
b/ kulfoldi irodalom
masodik korrektura
a/ hazai irodalom
b/ kulfoldi irodalom

Bibliografiai tajékoztatas
a/ egyszerlU (egy forras
alapjan)
b/ bonyolult (tdbb bibliografiai
forras alapjan)
hazai irodalomrol
kulfoldi irodalomrol
Bibliografiai tajékoztatéok, bib-
liografiak szerkesztése

Kiallitasok. El6készités és meg-

rendezés
a/ uj szerzeményékbdl
b/ témakori

Gépelés nyomtatott szdvegbdl
( 2-es sorkozzel)

Ugyanez kéziratbol

y\z elvégzett munka szamba-
vétele

AKonyviari Figyeld digitalis vatozata. Kesziilt a Konyvtari Intézet megbizasahol az Orsza

Egység

nyornt.
iv
t

cim
kiall.

cim
it

oldal
oldal

Egy egység
nyilvantarto-
sara fordi-
tolt id6

Egy a
alatti tél-
jesitmirry

naponta
nap onta

naponta
naponta

7 perc

40 perc
60 perc
2 perc
24 mp

2-3 o6ra
1442 6ra

19 perc
8 nmp
23 perc
9 nmp

1
100-150
1
SO—240

2,5

havonta 2 o6ra

heényi Konyvtarban 2016-ban
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